Cómo llevar el movimiento diario del dinero en su negocio by Castañeda, Maria elena & Sierra, Fernando
FORMACION ABIERTA Y A DISTANCIA 
ADMINISTRACION 
DE TIENDAS 
• Cómo llevar el movimiento diario 
del dinero en su Negocio 
MODULO UNIDAD 
UNIDAOES DE irJropwxCi6N TiCNICA
Regional Bogota. centro de Gest16n
camercial y haercaaeo BIDliateca.
""l 1111 HIB$11 \\\l
k5
tutu\itql! !H!!!!nt\in\t
34 '} /4 c
v. 3
wv
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Seguramente para usted en este momento, las palabrasl
contabilidad. cuentas, inventarios, son argo que forma parte
de su vida cotidiana.
Quizis cuando iniciamos nuestro estudio de la contabilidad
este parecra argo diffcil.
Pero ahora estamos seguros de que usted, no solamente
se ha familiarizado con los temas y los t6rminos tratados,
sino que desea saber mgs.
Esta cartilla tue un tema de singular importancia para usted
Se trata del movimiento diario del dinero en su negocio.
Veremos
e De qu6 fuentes proviene.
e Qu6 origina sus salidas.
8 Y tambi6n c6mo y cuAndo anotar
estas operaciones.
EI conocimiento de este tema, le permitira controlar su dinero










Le ocurre esto con
frecuencia?
Perk si yo vendi hoy
10.000 pesos.
ZO fue memos?
S61o hay $7.000 qu6
pasaria con el resto?
Yo tenia el diners para
pagar este recibo.
4Qu6 se me hizo?
Z,En qu6 to gast6?
7
Seguramente iSn
Fijese cuAntas cosas desagradables
movimiento de su dinero.
por no tener un control de
Pero tranquilo, aqua le indicamos un m6todo practico y sencillo, que
acabarg con muchos de sus problemas.
EI cuaderno auxiliar de cara, es uno de los mAs importantes de su
negocio. Controla las entradas y salidas del dinero en efectivo, y le
permite saber con qu6 saldo cuenta diariamente para realizar todas
sus transacciones.
Todas las operaciones que
usted lleva a cabo en dinero
efectivo, tales como: compras.
ventas, gastos, abonos, consig-





Como en las ocasiones anteriores,usted puede utilizar un cuaderno
de contabilidad de tres columnas,que deberg llenar en su parte
superior como le indicamos enseguida:
9
l 0
Inlclemos pues nuestro cuaderno de baja
Recordemos: En nuestra primera Cartilla. cuando organizamos el
Balance Inicial en el negocio de Don Pacho, hicimos un resumen de
Cara o ''Arqueo de Cara '', que nos di6 un saldo de 12.500 pesos a
Diciembre 31 de 1 984.








de Diners jde Dinero I
Saldo






De las transacciones que usted lleva a cabo diariamente en
dinero en efectivo.unas implicanentradas de dinero a cara
©
e







EI dia 2 de enero. Don Pacho realiz6 las siguientes transacciones
e
8
Tuvo ventas por 1 3.300 pesos.
Recibi6 un abono de Dofia Gloria por 1 .000 pesos
Recibi6 un abono de Don Luis por 1 .500 pesos.




Enero le I Saldo en Cara
I :-!'-;;l .;!':???.I :.-..
I de Dinerol de Dinerol
I 12.500
Enero 2 I Entran a Cara por Abono,
Gloria de Martinez





Entran a Cara por Ventas
f
Observe usted que los saldos se obtienen, sumando al saldo inicial
cada entrada de dinero.
NOTA
Cada transacci6n debe it en un reng16n aparte. Aunque



























Ocasionan salidas de dinero en efectivo de su negocio
a«.%a,.4is
En una hola elabore un cuadro con las siguientes caracterfsticas
17
Escriba en 61 cada transacci6n que realice en el dfa. relacionada
con salidas de dinero en efectivo asi:
8 En la columna concepto, anote el motivo que ocasion6 la
salida de dinero.
8 En la columna total, escriba el valor de la operaci6n realizada








Compr6 en Corabastos mercado por $1 1 .400
Hizo una consignaci6n en el Banco por $9.800
Pag6 el recibo de la luz por $2.500
Cance16 la pensi6n del Colegio de su hiya por $2.600
Pag6 el transporte de mercado por $700
Compr6 paper para envolver por $200
Como Don Pacho ya tenfa hecho su comprobante de Salidas de
Caja, anot6 cada operaci6n asi:
18
Salidas de Cara Fecha
Concepto
Compra de mercado en Corabastos
Consignaci6n en el Banco Latino
Pago de Luz (Gasto General)
Pago de Pensi6n (Gasto Personal)
Pago de transporte de mercado (Gasto General)









iObserve ustedl c6mo hemos clasificado el concepto gaston
en dos grupos.
© Gaston Generales. Son aquellos relacionados con el funcio-
namiento de su negocio, como: arriendo del local, luz, transporte
del mercado. te16fono, agua. papel para envolver.
© Gaston Personales. Son los que se refieren a cuestiones fami-
liares, tales como: pensiones de los hijos. vestuario, alimentaci6n.
./'
NOTA:
Usted debe utilizar solamente un espacio. para escribir los






AI finalizar el dfa, Don Pacho
busc6 el cuaderno Auxiliar de
Caja y llev6 alla toda la informa-
ci6n de su comprobante de
de caja.









de Dinero jde Dinglg
Detalle Saldo
I Saldo en Cara
12.500
13.500 I
Entran a Cara por abono,
I .oooGloria de Martinez
Entran a Cara por abono.
1 .500Luis Beltrgn 15.000
28.300Enero 2 Entran a Cara por Ventas 13.300
Enero 3 I Salen de Cara por compra
I de mercado 11.400 I 16.900 I
Observe el cuadro, y vea c6mo
Don Pacho efectu6 su primera anotaci6n del dia 3, relacionada con
salidas de dinero, por compra de mercado asi:
e En la columna fecha, escribi6 la fecha correspondiente a la
transacci6n (Enero 3)
© En la columnadetallel anot6 el motivo que ocasion6 la operaci6n
ISalen por compra de mercado).
© En la columna salidas de dlnerolescribi6 elvalor correspondien
te a la transacci6n (1 1 .400).
22
© Finalmente, llev6 a la columna faldo, la diferencia entre 28.300
y 1 1 .400, o sea 1 6.900.
Este nuevo saldo se obtiene, restando del anterior. la salida de
dinero asf:
Saldo anterior $28.300
menos La salida de dinero 11.400
igual Nuevo saldo $1 6.900
En Resumen
Para obtener el nuevo saldo. procedemos asi
e Cuando se trata de una entrada de dinero. se suma la
cantidad al saldo anterior.
8 Cuando se trata de una salida de dinero. se resta el
valor del saldo anterior.
23
Amigo TENDERO,





EI realiz6 su segunda y tercera anotaci6n, relacionadas con
conslgnaclones y gaston personales, efectuadas el mismo
3 de enero. asi:
Auxlliar de Caja
L Fecha Detalle I Entradasl Salidas
de Dinero I de Dinero
Saldo
Enero I Q I Saldo en cara
I Entran a Caja por abono.
I Gloria de Martinez
I Entran a Cara por abono
I Luis Beltrgn
I Entran a Cara por Ventas
Salen de Caja para compra
I de mercado
Salen de Cara para
consignaci6n





















Don Pacho, procedi6 a escribir
la inf ormaci6n correspondiente
a gaston generales.
Recuerda usted que todos
estos datos, relacionados
con salidas de dinero en ef ec-
tivo. Don Pacho los ha trafdo
de su comprobante de sali-
da de baja que encontramos
en la pagina 1 9?





Pago de luz por 2.500 pesos.
Pago de transporte de mercado 700 pesos
Compra de papel para envolver 200 pesos
Z,C6mo llev6 esta informaci6n Don Pacho a su cuaderno de Cara?
Sac6 un total de gastos generales. sumando los diferentes conceptos
que ocasionaron esta transacci6n el mism.o dia asi:
26
Pago de Luz . $2.500
mAs Transporte de mercado $ 700
mgs Paper para envolver $ 200
igual TOTALgastosgenerales$3.400
2.500 + 700 + 200 - 3.400
Y to escribi6 en su cuaderno as
Enero 2 I Entran a Cara por abdno.
Luis BeltrAn
Enero 2 I Entran a Cara por Ventas
Enero 3 I Salen de Caja por compra
I de mercado
Enero 3 Salen de Cara por
consignaci6n
Enero 3 I Salen de Cara para Gastos
I Personales


















Veamos ahora cull fue el saldo al fin del mes de enero




Enero la I Saldo en Caja
I Enero 2 I Entran a Caja por abono.
Gloria de Martinez
Enero 2 Entran a Cara por abono,
[ I Luis Beltrgn
I Enero 2 I Entran a Caja por Ventas
Ieee!!! por compra
de mercado
I Enero 3 I Salen para consignaci6n
Enero 3 Salen de Cara para Gastos
I Personales
























Enero 28 I Saldo en Cara
Enero 29 Salen de Caja para Gastos
Generales
Enero 29 I Entran a Cara por Ventas
Enero 30 I Entran a Caja por Ventas
I Ener0 31lSalen deCajapara compra
de mercado
Salen de Cara para
consignaci6n











17.106 1I Enero 31 16.890
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Amigo TENDERO: Generalmente usted hace las anotaciones en
su cuaderno al finalizar el dfa. Por esto le tenemos dos recomenda-
ciones que hargn mgs fAcil la organizaci6n de sus cuentas.
Usted no debe botar los com-
probantes de salidas de Gaia,
debe guardarlos en una carpeta
despu6s de hacer las anotacio-
nes respectivas.
Ellos son el soporte de su cua-
derno de cara. Ademgs usted
puede recurrir a estos com-
probantes, cuando necesite
verificar algOn dato, o aclarar
alguna duda.
Para encontrar el dato diario de
ventas, que usted anotarA en su
cuaderno, siga el m6todo que le
indicamos a continuaci6n.
30
Primer Paso. Reuna la informaci6n necesaria. Esto es
Su comprobante de salidas
de cara.
Su cuaderno de cuentas por
cobrar. donde anot6 1os
abonos recibidos de sus
clientes.
e EI dinero en efectivo que
tiene en su caj6n, al terminar
las labores del dfa.
e Su cuaderno de cara, donde
encontrari el saldo de dine-
ro en efectivo,con que Inic16
las operaciones del dfa.
31
Segundo Paso. Sume las transacciones que ocasionan salidas
de'dinero, con el saldo de dinero en efectivo al finalizar el dia
asi









igual TOTAL primera suma
Tercer Paso. Sume
EL SALDO DE DINERO QUE TENIA AL
INICIAR EL DIA
LOS ABONOS RECIBIDOSmas














Usted sabe ahora iun poco mast respecto al tema del
movimiento diario del dinero en su negocio.
Piense un rato
hola siguiente.
y compare con el contenido de la
34
Primero EI cuaderno auxiliar de cara le dice diariamente. cull
es su saldo en efectlvo, o con cuinto dinero cuenta para
realizar sus transacciones.
Segundo Existen operaciones que ocasionan entradas de dinero
tales como: ventas y abonos.
Tercero Existen otras operaciones que ocasionan salidas de
dinerol como: compras, consignaciones, gastos gene-
rales y gastos personages.
Cuarto
Quinto
Usted debe registrar todas
cuaderno auxiliar de cara.
estas operaciones en su




Ya empez6 su cuaderno auxiliar
de Gaia?
En la pagina siguiente, le facilitamos un formato del comprobante













Con su instructor. cu6ntele
sus dudas e inquietudes, y
conozca su opini6n. a
cerca de c6mo esb llevan-
su cuaderno.
a/'0 .sc/ %d',.g,
Envfe una copia de las hojas de su cuaderno auxiliar de cara.
que usted ha utilizado, a la direcci6n del Programa de Formaci6n
Abierta y a Distancia de su localidad.
X
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